OFIMÁTICA 
EXCEL PARA NOVATOS 



VÍCTOR PELEGRÍN HERNANDO 





ÍNDICE 


Introducción:.1 

Ejercicio 1. Escribir en las celdas, colorear y dar formato.1 

Ejercicio 2. Operación matemática SUMA.9 

Ejercicio 3. Cálculo de trimestres.14 

Ejercicio 4. Diferencia entre trimestres. RESTA.17 







Prólogo 


En ocasiones, podemos sentirnos confusos con las nuevas tecnologías. Incluso frustrados al ver 
como el mundo avanza sin subirnos al carro. 

Si usted tiene esa sensación sepa que no es el único. 

A muchas personas se les hace un mundo entender las aplicaciones más conocidas de oflmátlca de 
Microsoft. 

MI opinión personal después de ayudar a innumerables amigos y familiares es que se debe a una 
mezcla de aburrimiento y frustración. 

Es por ello, que he decidido crear este libro para que sobre todo sea útil, con ejemplos siempre 
reales y prácticos que podrán ayudarle a realizar sus propios cálculos como recibos de agua, luz, 
electricidad, contabilidad, etc. 

En resumen, aprenderá conceptos muy básicos sobre Microsoft Excel partiendo totalmente de 
cero que luego podrá trasladar a sus pequeños proyectos personales. Por ejemplo, llevar la 
contabilidad de su propia casa. 

Si desde luego usted tiene las sensaciones anteriormente descritas y quiere aprender de una 
forma ágil, eficaz, divertida y sobre todo útil el funcionamiento básico del programa Microsoft 
Excel éste es su libro. 

Respecto a la Instalación se asume que usted ya lo tiene funcionando en su ordenador de 
sobremesa o portátil. 

Microsoft no ha variado mucho las bases y conceptos de sus programas de oflmátlca a lo largo de 
los años. Por lo que, en principio, cualquier versión de Excel que posea debería servirle para seguir 
todos los ejemplos propuestos en este libro y aprender los conceptos. Eso sí, tenga en cuenta que 
podrían existir pequeñas variaciones en función del Idioma seleccionado o versión de producto, 
aunque fueran leves. 


Para terminar, le doy las gracias por la adquisición de mi libro y espero que le sea de gran utilidad. 


Víctor. 




Introducción: 


A pesar de que lo que se pretende en este libro es aprender de una forma práctica y con ejemplos 
sencillos vamos a destacar algunos aspectos muy básicos de Excel que el lector debe tener en 
cuenta antes de comenzar con las prácticas y su aprendizaje. 

Cuando iniciamos Excel con una hoja en blanco observaremos la siguiente imagen. 
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Dependiendo de su versión puede contener ligeros cambios, pero todas las versiones contienen 
dos zonas muy a tener en cuenta: 

• Celdas: 

Posiblemente, esta vaya a ser la parte más importante a la hora de trabajar. Excel trabaja 
con celdas, las cuales se componen de filas numeradas y columnas ordenadas por letras. 
En la imagen anterior podemos observar como estaría seleccionada la celda Al. 

• Barra de fórmulas: 

Otra zona muy importante. Nos ayudará a realizar cálculos matemáticos. Por ejemplo, 
sumas, restas, multiplicaciones. 

fx 


Ejercicio 1. Escribir en las celdas, colorear y dar formato. 


Este sencillo ejemplo consiste en realizar una tabla de nóminas de nuestro trabajo anual. 
Quedará de la siguiente forma: 

Comencemos... 
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Diríjase a la celda Al. Tan simple como pinchar con el ratón en ella. 
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Escriba "Enero" 
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Como puede observar, Excel permite escribir letras y no solo números o fórmulas matemáticas. 

Ahora, vamos a darle un poco de formato a la celda Al para que sea más atractiva al visualizarla. 

Si puede observar, la palabra Enero aparece pegada a la izquierda de la celda. Vamos a centrarla. 
Pinche un click en la celda Al para seleccionarla, después pincharemos con el ratón en las 
siguientes opciones (coloreadas de rojo por mí): 
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La primera opción nos centra el texto dentro de la celda "verticalmente" hablando. La segunda 
opción lo centra "horizontalmente". Le aconsejo que pruebe las seis opciones existentes y juegue 
con ellas para comprender mejor el concepto. 


El resultado con nuestro texto centrado por el momento es: 


2 













A 

B 

C 

1 

Enero 



2 




3 




4 




5 




_ 



Genial. La siguiente pregunta es, ¿podemos colorear la celda para darle un aspecto todavía más 
atractivo y elegante? 

La respuesta es sí. Veamos cómo se hace: 

Pinchamos de nuevo en la celda Al un solo cllck para seleccionarla. A continuación, buscamos el 
siguiente botón en el panel de Fuente: 



Fuente 


Hi 


Pinchamos en el símbolo del cubo de pintura y ¡vollá! Ya tenemos nuestra celda pintada. 

Sin embargo, se estará preguntando ¿puede poner otro color que me guste más? 

La respuesta es sí, de hecho el color amarillo que hemos seleccionado no es muy recomendable en 
la mayoría de los casos ya que nos da una sensación dañina a la vista. Es recomendable utilizar 
colores con tonalidades suaves y que no creen un contraste tan alto. 

Para ello, en vez de pinchar el cubo de pintura, vamos a pinchar en el "trlangullto" que esta a su 
derecha. 
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Se nos abre el siguiente menú donde podemos seleccionar muchos más colores: 
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Mi recomendación personal es elegir los más suaves. Que suelen ser los siguientes: 

A A Á* I = = = « 
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Colores d el tema 



Colores estándar 


J Sin rell eno 
^ Más colores.,. 

Para este ejemplo vamos a seleccionar el azul superior centrado. Nuestra celda Al queda de la 
siguiente manera: 
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¿Mucho más bonito verdad? 


¿Podríamos personalizar todavía más nuestros colores? Sí. Pinchando en: 
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Le aconsejo que pinche y pruebe distintas tonalidades que se ajusten a lo que más le guste. 

Siguiendo con nuestro ejercicio, ahora que ya tenemos Enero, tenemos que crear Febrero, Marzo, 
Abril... Diciembre. 

Vamos a la celda Bl. Para seleccionarla haga un click de ratón en ella. 

Escribimos "Febrero". 
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Como podemos ver Febrero no tiene formato. Esto es lógico, ¡no se lo hemos añadido! 

La pregunta que nos debemos hacer ahora mismo es ¿tenemos que realizar todo el proceso 
anterior que hemos realizado con Enero? ¿y después con Marzo lo mismo? ¿y con Abril...? 

Una posible respuesta sería sí. Podemos realizar los mismos pasos celda por celda y 
conseguiríamos el mismo formato en todas. Por suerte, los desarrolladores de Excel ya contaron 
con esta situación y para ahorrarnos tiempo han automatizado esta tarea tan repetitiva y tediosa. 

Veamos una primera forma. 

Pinchamos en la celda Al y buscamos el botón "Copiar formato" 
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Copiar formato 

¿Le gusta como queda una selección 
concreta? Puede aplicar ese diseño a otros 
contenidos del documento. 

Para empezar: 

1) Elija contenido con el formato que le guste. 

Al 
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2 ) Haga clic en Copiarformato. 

3) Elija otro elemento para aplicar 
automáticamente el formato. 
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Para aplicar el formato en varios lugares, haga 
doble clic en Copiarformato. 
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9 


Pinchamos en el botón y acto seguido pinchamos en la celda Bl. 

Al realizar esta acción Excel copia el formato de la celda Al a la celda Bl. 
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Siguiendo con el ejercicio, complete por usted mismo las siguientes celdas hasta llegar a 
Diciembre. Debe obtener este resultado: 
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Llegados a este punto, vamos a dar el mismo formato a todas las celdas. ¿Es necesario realizar la 
copia de formato celda por celda? Como ya puede esperar NO. Excel permite copiar y pegar el 
formato a varias celdas a la vez. 

Pinche en Enero y pulse el botón copiar formato. A continuación, coloque el ratón encima de 
Marzo, pinche sin soltar y arrastre el puntero hasta Diciembre. 


Con esta acción obtendremos: 
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Muy bien, en este momento ya tenemos el índice de cada mes. Ahora vamos a rellenar cada mes 
con su correspondiente sueldo. 

Vaya a la celda A2, pinche sobre ella y escriba 1200. 
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Si se fija en este caso al ser un número lo que ha introducido, Excel lo alinea automáticamente a la 
derecha. Por cuestiones estéticas, vamos a centrarlo al igual que los índices. Como ya sabe debe 
colocarse en la celda correspondiente A2 y pulsar: 
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Habitualmente acostumbramos a trabajar con dos decimales puesto que cuando cobramos una 
nómina no suele ser exactamente de 1200.35 Euros, suele ser de 1235 EUR por ejemplos. Así que 
si quiere trabajar con dos decimales se lo tiene que decir a Excel. 

Vuelva a seleccionar la celda A2, busque nuevamente el panel número y encuentre estos botones: 



Uno sirve para aumentar decimales y el otro para disminuir. 

Pruebe ambos hasta conseguir el siguiente resultado. Verá que es una acción muy simple. 
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A continuación, rellene las nóminas desde Febrero a Diciembre. Si lo desea puede inventarse las 
cantidades, aunque recomiendo usar las de nuestro ejemplo ya que más adelante haremos 
operaciones matemáticas. 

A\ A B C D E F G H I J K L 

1 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

2 1200.00 1235.39 1124.47 1300 1450.44 1000 2050.65 1254.21 1300.12 1154.58 1213.54 2400.65 
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Si observa, no todas las celdas entre la B2-L2 cumplen el formato que hemos configurado 
anteriormente para A2. En realidad, ninguna entre la B2-L2 lo cumplen ya que aunque veamos dos 
decimales en alguna es porque los hemos añadido manualmente al introducir los valores. 

Por consiguiente, vamos a poner el mismo formato para todas las celdas. Esto ya conoce como se 
hace puesto que lo hemos hecho antes para los índices. 

Se lo recuerdo: pinchamos la celda A2, vamos al panel Portapapeles y pinchamos el botón Copiar 
Formato. Acto seguido, pinchamos en la celda B2 y sin soltar arrastramos hasta la celda L2. 

Obtendrá el siguiente resultado: 



A continuación, vamos a pintar las nóminas de un determinado color suave para que nos sea más 
cómodo para la vista y tenga un aspecto más estético. 

Para colorear todas de golpe, seleccionamos la celda A2 y sin soltar el botón del ratón arrastramos 
hasta la celda L2. 

Veremos que se quedaran todas "seleccionadas" como en la siguiente imagen: 
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Ahora nos vamos al Panel Fuente, pulsamos la flecha del botón de relleno (cubo de pintura) y 
elegimos un color suave. En este ejemplo, utilizo un amarillo suave. 

Si ha seguido los pasos correctamente obtendrá este resultado: 
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Ejercicio 2. Operación matemática SUMA 


En este ejercicio, vamos a ver una de las funcionalidades más potentes de Excel. Los cálculos 
matemáticos. 
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Vamos a suponer que quisiéramos conocer cuánto dinero hemos ganado en el año. 
Para ello va a jugar un papel fundamental la barra de formulas. 
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¿Por qué? 

Porque cualquier cálculo que queramos hacer en Excel debemos insertarlo en esta barra. 

Existen dos formas de trabajar con esta barra. Una más manual y otra con el asistente de Excel. 

En mi opinión, lo ideal es utilizar el modo manual y de vez en cuando si no recordamos alguna 
fórmula o no conocemos la sintaxis que usa Excel usar el asistente. 

Veamos un primer ejemplo en modo manual: 

Nos colocamos en la celda M2, a continuación vamos a la barra de formulas y escribimos lo 
siguiente: 


SUMA - U X ✓ f* |=SUMA(A2, B2, C2, D2, E2, F2, G2, H2, 12, J2, K2, L2)| 
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Y pulsamos Enter: 
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Si se fija en la celda M2, observará que se ha realizado la suma total de las nóminas de todos los 
meses. 

¿Qué hemos hecho exactamente? 

Hemos utilizado una función predefinida en Excel con el nombre de "SUMA" que como resultado 
nos da el valor de la suma de celdas que le pongamos. 

Como puede ver la sintaxis que se usa es simple. Sumara todas las celdas que pongamos en el 
paréntesis separadas por una coma. 

Ahora le voy a hacer una pregunta. Imagínese que en vez de tener 12 meses tuviéramos las 
nóminas de los últimos 30 años. ¿No sería un "poco" tedioso ir añadiendo celda por celda? 

Para solucionar esta problemática Excel nos permite insertar las celdas con una sintaxis adicional. 
Coloqúese en la celda N2, escriba lo siguiente y pulse Enter. 
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Puede observar que hemos obtenido el mismo resultado usando una sintaxis ligeramente distinta. 

En este segundo caso hemos utilizado el símbolo de dos puntos " : Al utilizar este símbolo 
estamos diciéndole a Excel Súmame todo lo que haya desde la celda A2 a la L2. 

Pero además, vamos a ver otra opción que aún nos aportará mayor rapidez. En este caso 
usaremos nuestro propio ratón. 

Coloqúese en la celda 02, escriba: 

=SUMA() 

D E 


Y haga click para posicionarse justo en medio del paréntesis: 

=SUMA(| 


Acto seguido, pulse con el ratón la celda A2 y sin soltar arrastre hasta la L2. 
Pulse Entery ¡voilá! 
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Ha conseguido hacer exactamente lo mismo ahorrando tiempo. 

Le aconsejo que juegue todo lo que desee con la sintaxis de Excel para coger experiencia y soltura 
suficiente. 

Además del modo manual, le recuerdo que habíamos comentado que también podía hacer estas 
operaciones con ayuda del asistente. Personalmente no suelo utilizarlo mucho porque creo que se 
pierde demasiado tiempo con él, pero si que hay que reconocer que viene muy bien cuando 
somos inexpertos en Excel o necesitamos ver algún ejemplo de sintaxis de alguna operación 
matemática. 

Posiciónese en la celda P2 y pulse el botón "Insertar función": 

orne cí^ut 11/ 
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Verá como aparece un panel que no es otra cosa mas que un buscador de fundones. Por eso 
comentaba anteriormente que viene muy bien utilizarlo cuando tenemos duda del nombre o 
sintaxis de alguna operación que deseamos hacer. 

En nuestro caso, buscamos SUMA, la seleccionamos y pulsamos "Aceptar": 



Le aparecerá la siguiente pantalla: 
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Si se fija viene muy bien la información que nos detalla Excel en la parte inferior. Nos explica cómo 
funciona la función. 

Para nuestro ejemplo vamos a Número 1 y ponemos A2. Después a Número2 y escribimos B2. Y así 
sucesivamente hasta Número 12. Debería quedarle de la siguiente forma: 



También nos aporta una ventaja más, ¡aparece el resultado directamente en el panel! 
Para finalizar pulsamos aceptar y vemos que el resultado es exactamente el mismo. 
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Sin embargo, aunque hayamos tenido éxito en realizar la suma. ¿Podemos usar abreviaciones con 
este método al igual que con el de tipo manual? La respuesta es sí. 

Vaya a la celda Q.2 y pulse el botón Insertar función. Elija la función SUMA y acepte. 

En Númerol podemos colocar: 
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Incluso no sería necesario escribir. Al Igual que en el tipo manual también podemos utilizar el 
ratón y seleccionar las celdas arrastrando. 

Dejo a su elección probar y jugar con este panel para coger la máxima experiencia posible. Desde 
luego es muy aconsejable que la obtenga para que no le parezca Excel un software tedioso. 

Una vez se conocen todos sus aspectos básicos de uso es un software diseñado para hacer la vida 
muy fácil al usuario combinándolo con una gran potencia de cálculo. 

Ejercicio 3. Cálculo de trimestres 

En este ejercicio vamos a suponer que queremos calcular cuánto ganamos en cada trimestre del 
año. 

Es decir, el trimestrel va a ser la suma de Enero, Febrero y Marzo. 

TRIMESTRE1 = ENERO + FEBRERO + MARZO 
TRIMESTRE1 = 1200 + 1235.39 + 1124.47 
TRIMESTRE1 = 3559.86 

Lo mismo habría que hacer para el TRIMESTRE2, TRIMESTRE3 Y TRIMESTRE4 pero con sus 
respectivos meses. 

Para conseguirlo nuestra idea va a ser seleccionar una celda y sumar los meses que necesitamos. 
Siga los siguientes pasos: 

En primer lugar, vamos a formatear un poco lo que ya tenemos para dejarlo más "limpio". 
Seleccione arrastrando con el ratón desde la celda N2 hasta Q2, click derecho y en el menú pulse 
Eliminar. 
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Borrar contenido 








@ Análisis rápido 















Filtrar > 




Saldrá otro menú, seleccionamos "Desplazar las celdas hacia la izquierda" y pulsamos Aceptar. 



Nos quedará el siguiente resultado: 



A 

B 

C 

D 

E 

F 1 

G i 

H 

I 

J 

K 

L 

M 

N O 

i 

Enero 

Febrero 

Marzo 

Abril 

Mayo 

Junio 

Julio 

Agosto 

Septiembre 

Octubre 

Noviembre 

Diciembre 



2 

1200.00 

1235.39 

1124.47 

1300.00 

1450.44 

1000.00 

2050.65 

1254.21 

1300.12 

1154.58 

1213.54 

2400.65 

16684.05 


3 



Como puede observar, hemos eliminado los ejemplos del "total" anteriores que habíamos 
practicado y hemos dejado sólo uno. 

En MI vamos a ponerle un título. Coloqúese en MI y escríba "TOTAL". Después elija un color de 
fondo rojo para distinguirlo. Además, centre el título. 

Debe obtener un resultado similar a este: 


A _ a 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

H 

1 I 

J 

K l 

L 

M 

1 | Enero 

Febrero 

Marzo 

Abril 

Mayo 

Junio 

Julio 

Agosto 

Septiembre 

Octubre 

Noviembre 

Diciembre | 

TOTAL 1 

2J 1200.00 

1235.39 

1124.47 

1300.00 

1450.44 

1000.00 

2050.65 

1254.21 

1300.12 

1154.58 

1213.54 

2400.65 

16684.05 T 

3 1 
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Aquí ya podemos empezar nuestro ejercicio de TRIMESTRES. 

Seleccione NI, y escriba TRIMESTREl, céntrelo y dele un color verdoso de fondo. 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

I 

J 

K 

L 

N 

1 ¡ 

Enero 

Febrero 

Marzo 

Abril 

Mayo 

Junio 

Julio 

Agosto 

Septiembre 

Octubre 

Noviembre 

Diciembre 

TOTAL TRIMESTREl 

2J 

1200.00 

1235.39 

1124.47 

1300.00 

1450.44 

1000.00 

2050.65 

1254.21 

1300.12 

1154.58 

1213.54 

2400.65 

16684.05 


3 



M 

N 


3 re 

TOTAL 

TRIMESTRE! 


5 

16684.05 












Ahora nos encargaremos de la lógica matemática. 

Coloqúese en la celda N2, vaya a la barra de fórmulas e intente realizar la SUMA correspondiente. 
Tiene que obtener este resultado: 



M 

N 


j 

TOTAL 

TRIMESTRE! 



16684.05 

3559.86 







En caso de no conseguirlo le dejo lo que debería escribir en la barra de fórmulas: 



=SUMA(A2:C2) 

D_E F G H I J K L 

M 

N 

0 

) Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

7 1300.00 1450.44 1000.00 2050.65 1254.21 1300.12 1154.58 1213.54 2400.65 

TOTAL 

TRIMESTREl 


166|+fr5 

3559.861 

1 










Sino termina de entenderlo, le aconsejo que vuelva a revisar el Ejercicio2. 

Si lo ha conseguido, haga lo mismo para TRIMESTRE2, TRIMESTRE3 y TRIMESTRE4. Evidentemente 
debe seleccionar los meses que corresponden a cada trimestre. 

El resultado deseado debe ser este: 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

I J 

K | L 

M N 0 P Q 

i 

Enero 

Febrero 

Marzo 

Abril 

Mayo 

Junio 

Julio 

Agosto 

Septiembre Octubre 

Noviembre Diciembre 

TOTAL TRIMESTREl TRIMESTRE2 TRIMESTRE3 TRIMESTRE4 

2 _\ 

1200.00 

1235.39 

1124.47 

1300.00 

1450.44 

1000.00 

2050.65 

1254.21 

1300.12 1154.58 

1213.54 2400.65 

16684.05 3559.86 3750.44 4604.98 4768.77 


L 

M 

N 

0 

P Q 

Diciembre 

TOTAL 

TRIMESTRE! TRIMESTRE! TRIMESTRES TRIMESTRE4 

2400.65 

16684.05 

3559.86 

3750.44 

4604.98 4768.77 







Analizando nuestro Excel puede ver que hemos conseguido tener una pequeña contabilidad de 
nuestras nóminas anuales por trimestres. 
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Ejercicio 4. Diferencia entre trimestres. RESTA 


En este capítulo vamos a realizar una serie de preguntas y realizaremos los cálculos necesarios 
para solventarlas. 

¿Qué diferencia de dinero existe entre el TRIMESTRE2 y el TRIMESTRE1? 

O visto de otro modo, ¿cuánto dinero hemos ganado más en el TRIMESTRE2 respecto al 
TRIMESTRE!.? 

Partimos de nuestro ejemplo y vemos lo siguiente: 



TOTAL 

TRIMESTRE! TRIMESTRES TRIMESTRES 

TRIMESTRE4 

16684.05 

3553.86 

3750.44 

4604.SS 

4768,77 


La lógica matemática nos dice que en Excel deberíamos hacer algo similar a: 

DIFERENCIA = TRIMESTRE2 - TRIMESTRE1 
DIFERENCIA = 3750.44 - 3559.86 
DIFERENCIA = 190.58 

La pregunta es, ¿cómo somos capaces de realizar este cálculo en Excel? 

Iremos paso a paso, siga las siguientes instrucciones: 

Suponga que no conoce como se llama la función "diferencia, restar..." en Excel. Como ya 
habíamos comentado en capítulos anteriores podemos ayudarnos del botón "insertar función". 



Coloqúese en la celda 06 y pulse dicho botón: 

Le aparecerá el siguiente menú. Intente buscar la función correspondiente. Puede usar el buscador 
y escribir "diferencia" o "resta". 
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Si ha realizado varias búsquedas habrá comprobado que no existe como tal la función RESTAR. 

Esto le puede parecer un tanto extraño ya que si los desarrolladores de Excel crearon SUMAR 
porque no crearon RESTAR. 

Si va a la documentación online puede encontrar la siguiente información: 

https://support.microsoft.com/es-es/office/restar-n%c3%bameros-938b7912-5699-4609-969b- 

38b23ca00d54?ui=es-es&rs=es-es&ad=es 

"Nota: En Excel no hay función RESTAR. Use la función SUMA y convierta los números que 
desee restar a sus valores negativos. Por ejemplo, SUMA(100 I -32,15,-6) devuelve 77." 

Siguiendo su documentación ya es capaz de realizar la resta: 

Coloqúese de nuevo a la celda 06 y escriba en la barra de fórmulas y pulse Enter: 

✓ fx =SUMA(02, -N2| 


El resultado obtenido es: 
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M 

N 

0 

G 

TOTAL 

TRIMESTRE! TRIMESTRES TF 


16684.05 

3559.86 

3750.44 




















190.58 













Como puede corroborar, la resta es correcta. 

Ahora le hago una pregunta, ¿podemos realizar el mismo proceso usando el operador" - " 
directamente para restar de una forma más simplificada en lenguaje matemático? 



M 

N 

0 

G 

TOTAL 

TRIMESTRE! TRIMESTRES TF 


16684.05 

3559.86 

3750.44 




















190.58 













=02-N2 


D 

E 

F 

G 

H | 

I 

J 

K 

L 

M 

N 

0 


0 

17 

Abril 

1300.00 

Mayo 

1450.44 

Junio 

1000.00 

Julio 

2050.65 

Agosto 

1254.21 

Septiembre 

1300.12 

Octubre 

1154.58 

Noviembre 

1213.54 

Diciembre 

2400.65 

TOTAL 

16684.05 

TRIMESTRE1 TRIMESTRE2 1 

3559.86 3750.44 























































190.58 














190.58 

















Si se coloca en 07 y reproduce la imagen anterior verá que sí. 

Por lo tanto, ha aprendido que puede realizar la resta de varias formas. 

Para completar su aprendizaje le recomiendo que simule los mismos procesos de resta 
correspondientes para los siguientes casos: 

TRIMESTRE3 -TRIMESTRE2 

TRIM ESTRE4 - TRI MESTRE3 
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TOTAL 

i_i_ i 

TRIMESTRE! TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRE4 

16684.05 

3559.86 

3750.44 

4604.98 

4768.77 


















190.58 

854.54 

163.79 
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Ofimática: Excel para novatos 


En ocasiones, podemos sentirnos confusos con las nuevas tecnologías. Incluso frustrados al ver 
como el mundo avanza sin subirnos al carro. 

Si usted tiene esa sensación sepa que no es el único. 

A muchas personas se les hace un mundo entender las aplicaciones más conocidas de ofimática de 
Microsoft. 

Mi opinión personal después de ayudar a innumerables amigos y familiares es que se debe a una 
mezcla de aburrimiento y frustración. 

Es por ello, que he decidido crear este libro para que sobre todo sea útil, con ejemplos siempre 
reales y prácticos que podrán ayudarle a realizar sus propios cálculos como recibos de agua, luz, 
electricidad, contabilidad, etc. 

En resumen, aprenderá conceptos muy básicos sobre Microsoft Excel partiendo totalmente de 
cero que luego podrá trasladar a sus pequeños proyectos personales. Por ejemplo, llevar la 
contabilidad de su propia casa. 

Si desde luego usted tiene las sensaciones anteriormente descritas y quiere aprender de una 
forma ágil, eficaz, divertida y sobre todo útil el funcionamiento básico del programa Microsoft 
Excel éste es su libro. 
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